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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА


Дисциплина «Компьютерные информационные технологии в ДОУ» относится к базовой части профессионального учебного цикла. Данная дисциплина основывается на таких курсах, как «Документоведение», «Организация и технология ДОУ», «Информатика», «Информационные технологии», и предваряет изучение студентами таких курсов, как «Организационное проектирование», «Информационный менеджмент», «Электронные архивы».

Цель дисциплины – изучение теоретических и прикладных аспектов использования современных информационных технологий в документационном обеспечении управления и архивном деле.

Задачи дисциплины:

· изучение возможностей применения автоматизированных компьютерных технологий в документационном обеспечении управления и работе архивов;

· ознакомление с современным программным обеспечением, используемым для автоматизации системы ДОУ организации и деятельности архивных служб;

· овладение практическими навыками работы со специализированными прикладными программами.
В результате изучения курса студенты должны знать:

· основные понятия и специальную терминологию;

· содержание исторических этапов автоматизации делопроизводственных и архивных процессов;

· современные компьютерные технологии создания текстовых, табличных, графических, мультимедийных документов и баз данных; особенности Интернет, Интранет и Экстранет сетей; технологии оцифровывания документов; 

· специфику электронной документации;

· возможности и преимущества автоматизированного документооборота;

· существующие направления использования современных информационных технологий в деятельности документационных служб и архивов;

· законодательное и нормативно-методическое обеспечение электронного документооборота;

· основные характеристики различных программно-технических средств автоматизации делопроизводственной и архивной сферы;

· современное состояние отечественного рынка специализированного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела;

· этапы внедрения автоматизированных систем в работу архивов и документационных служб;

· опыт применения информационных технологий в современных организациях и архивах;

· перспективные направления информатизации сферы управления документами и их архивного хранения. 


Уметь:

· самостоятельно изучать специальную литературу;

· определять виды программного обеспечения, необходимого для решения задач автоматизации документационного обеспечения управления и архивной деятельности в организации;

· критически оценивать функциональные возможности конкретных программных продуктов;

· составлять проекты локальных нормативно-методических документов в сфере электронного документооборота;


Владеть:
· средствами создания и оформления табличных электронных документов; 
· средствами создания комплексных электронных документов;

· методами проектирования и создания простых баз данных реляционного типа;

· навыками работы со специализированными компьютерными программами, которые используются для автоматизации ДОУ и архивного дела.

СОДЕРЖАНИЕ КУРСА

Тема 1. Предмет, содержание и задачи курса

Предмет, содержание и задачи курса. Структура курса. Основная и дополнительная литература.

Основополагающие термины и понятия: механизация и автоматизация, информация, информационные технологии, компьютерные технологии, компьютеризация и информатизация, автоматизированные информационные системы и т.д.

Тема 2. Основные этапы в истории автоматизации ДОУ и архивного дела
Автоматизация работы с документами как неотъемлемая часть автоматизации управленческих процессов.

Первый этап (1960-е – 1970-е гг.) – концепция автоматизированных систем управления (АСУ). Создание и внедрение систем обработки документов в рамках АСУ. Вычислительные центры коллективного пользования. Первые информационно-поисковые системы (ИПС). Частичная автоматизация некоторых делопроизводственных и архивных функций. 

Второй этап (1980-е – начало 1990-х гг.) – разработка технологических решений на базе ПЭВМ. Создание и развитие концепции автоматизированных рабочих мест (АРМ). Появление возможности комплексной автоматизации ДОУ и архивного дела. Разработка специализированного программного обеспечения.

Третий этап (1990-е гг. – настоящее время) – широкое внедрение и использование новых информационных технологий, в которых сочетаются средства вычислительной техники, связи и оргтехники. Комплексная автоматизация всех этапов документооборота и архивного хранения документов.

Тема 3. Общая характеристика современных информационных технологий, используемых в работе с документами

Компьютерные технологии создания документов. Классификация программ подготовки документов. Современные универсальные пакеты офисных программ. Возможности текстовых процессоров по созданию типовых и структурированных документов. Программные средства подготовки табличных документов. Программы демонстрационной графики (программы для создания презентаций). Виды компьютерной графики и программы создания графических изображений.

Базы и банки данных как средство хранения и обработки документированной информации. Современные технологии баз данных. Назначение и функции систем управления базами данных (СУБД). Фактографические и документальные базы данных. Информационно-поисковые системы.

Сетевые компьютерные технологии и их коммуникационные возможности. Глобальная сеть Internet и ее основные сервисы. Intranet и Extranet системы.

Технология оцифровывания документов. Потоковое сканирование. Программные средства для оптического распознавания текста (OCR и ICR системы).

Тема 4. Электронные документы и электронный документооборот

Специфика электронной документации. Дискуссионность понятия «электронный документ». Особенности «жизненного цикла» электронных документов. Свойства электронных документов. Их классификация. Актуальные проблемы использования и архивного хранения электронных документов.

Основные факторы, способствующие распространению автоматизированных технологий в работе с документами. Определение понятия «электронный документооборот». Защищенный (юридически значимый) электронный документооборот. Технология электронной цифровой подписи.

Тема 5. Основные направления использования современных информационных технологий в ДОУ и архивном деле

Преимущества использования современных информационных технологий работы с документами. Уровни автоматизации системы ДОУ организации.

Подходы к автоматизации деятельности архивной службы. Возможности использования информа​ционных технологий на разных этапах архивной работы и в управлении архивом.

Тема 6. Законодательная и нормативно-методическая база информатизации ДОУ и архивного дела

Законодательные и подзаконные акты, регламентирующие применение информационных технологий, использование электронных документов. Федеральные и отраслевые программы информатизации.

Международный и отечественный опыт стандартизации работы с электронными документами, автоматизированными системами электронного документооборота.

Основные нормативно-методические документы, регламентирующие использование автоматизированных технологий в ДОУ и архивном деле.

Тема 7. Классификация и общая характеристика программного обеспечения в области электронного документооборота

Различные классификации автоматизированных систем, используемых для управления документацией (по функциональным возможностям, по предметной области, по месту разработки и т.д.). 

Основные виды специализированного программного обеспечения по целевому назначению и их общая характеристика: системы регистрации, контроля исполнения документов; системы электронного документооборота (системы управления документами); системы, автоматизирующие работу с отдельными видами документации (кадровой, бухгалтерской); системы автоматизации документоориентированных деловых процессов; системы организации групповой работы; системы хранения электронных документов (электронные архивы); системы автоматизации работы архивов.

Тема 8. Отечественный рынок специализированных программ автоматизации ДОУ и архивного дела

Отечественные разработки: программы автоматизации отдельных делопроизводственных процедур; системы электронного документооборота (работающие на базе дополнительного программного обеспечения и независимые от использования сторонних программных продуктов); программы автоматизации работы с отдельными видами документации; программы автоматизации работы архивов организаций и государственных архивов. 

Русифицированные версии западных программных продуктов.

Тема 9. Внедрение автоматизированных технологий в работу архивов и документационных служб организаций

Типовые этапы внедрения автоматизированных систем. Распространенные методики внедрения. Понятие о CASE-технологиях.

Характеристика основных этапов внедрения (аналитический, проектно-технологический, внедренческий). Состав и содержание нормативно-методической документации организации по электронному документообороту.

Проблемы, возникающие при внедрении автоматизированных систем. Распространенные способы оценки эффективности их использования.

Тема 10. Использование компьютерных информационных технологий в современных организациях и архивах

Опыт служб ДОУ государственных и негосударственных организаций в области автоматизации своей деятельности.

Распространение автоматизированных архивных технологий в государственных, муниципальных и ведомственных архивах.

Тема 11. Перспективные направления информатизации ДОУ и архивного
дела

Система электронного документооборота как элемент единой ИТ-инфраструктуры организации. Актуальность вопросов интеграции информационных систем.

Современные тенденции развития программного обеспечения в области управления документами и их архивного хранения.

ТЕМАТИКА ЛАБОРАТОРНЫХ ЗАНЯТИЙ

Тема 1. Основные возможности по созданию и оформлению табличных документов программы MS Excel.
Тема 2. Проектирование и создание базы данных в программе MS Access (на примере учебной БД «Регистрация и контроль исполнения организационно-распорядительных документов»).
Тема 3. Работа в электронной канцелярии «Золушка» («Dis: class»).
Тема 4. Работа в системе автоматизированного документооборота и делопроизводства «Гран-Док».
ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КОНТРОЛЬНЫХ И КУРСОВЫХ РАБОТ

1. История автоматизации делопроизводственных процессов в СССР.

2. История автоматизации архивного дела в советский период.

3. Развитие понятия «электронный документ».

4. Проблема придания юридической силы электронным документам.

5. Законодательно-нормативное обеспечение электронного документооборота.

6. Возможности использования современных информационных технологий на разных этапах архивной работы.
7. Документы организации, регламентирующие электронный документооборот.

8. Характеристика автоматизированных технологий, используемых в современных архивах.

9. Современное состояние российского рынка программ автоматизации ДОУ.

10. Внедрение систем электронного документооборота.

11. Веб-сайты архивов в глобальной сети Интернет.

12. Тенденции развития информационно-коммуникационных технологий, используемых в сфере ДОУ.

РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ЧАСОВ КУРСА ПО ТЕМАМ И ВИДАМ РАБОТ

	Наименование тем
	Всего часов
	Аудиторные занятия (час.)
	Самост. работа

	
	
	лекции
	семинары
	лаб.
 занятия
	

	Предмет, содержание и задачи курса
	3
	1
	
	
	2

	Основные этапы в истории автоматизации ДОУ и архивного дела
	9
	3
	
	
	6

	Общая характеристика современных информационных технологий, используемых в работе с документами
	50
	2
	
	14
	34

	Электронные документы и электронный документооборот
	12
	4
	
	
	8

	Основные направления использования современных информационных технологий в ДОУ и архивном деле
	8
	2
	
	
	6

	Законодательная и нормативно-методическая база информатизации ДОУ и архивного дела
	14
	4
	
	
	10

	Классификация и общая характеристика программного обеспечения в области электронного документооборота
	14
	4
	
	
	10

	Отечественный рынок специализированных программ автоматизации ДОУ и архивного дела
	80
	6
	
	20
	54

	Внедрение автоматизированных технологий в работу архивов и документационных служб организаций
	14
	4
	
	
	10

	Использование компьютерных информационных технологий в современных организациях и архивах
	6
	2
	
	
	4

	Перспективные направления информатизации ДОУ и архивного
дела
	6
	2
	
	
	4

	ИТОГО
	216
	34
	
	34
	148


КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ

1. Концепция автоматизированных систем управления.

2. Концепция автоматизированных рабочих мест.

3. Современные текстовые процессоры и их возможности.

4. Направления использования электронных таблиц.

5. Характеристика программ для подготовки презентаций.

6. Векторные и растровые графические редакторы.

7. Хранение и обработка документированной информации в базах данных.

8. Современные информационно-поисковые системы.

9. Коммуникационные возможности локальных и глобальных компьютерных сетей.

10. Intranet и Extranet технологии.

11. Назанчение OCR и ICR систем.

12. Определение понятия «электронный документ».

13. Свойства электронных документов.

14. Различные виды электронных документов.

15. Причины распространения автоматизированных технологий обработки документов.

16. Электронный документооборот и его возможности.

17. Электронная цифровая подпись.

18. Автоматизация системы ДОУ организации.

19. Возможности использования информационных технологий в архивной работе.

20. Законодательное регулирование процесса информатизации. Основные целевые программы информатизации.

21. Зарубежные стандарты для автоматизированных систем электронного документооборота.

22. Нормативно-методические документы, рагламентирующие использование автоматизированных технологии в ДОУ и архивном деле.

23. Документы организации по электронному документообороту.

24. Классификация автоматизированных систем управления документацией.

25. Системы электронного документооборота и их основные функции.

26. Автоматизация работы с отдельными видами документации.

27. Технология workflow.

28. Системы организации групповой работы.

29. Системы хранения электронных документов.

30. Характеристика российских систем электронного документооборота.

31. Российский рынок систем автоматизации работы с отдельными видами документов.

32. Российские программы автоматизации работы корпоративных и государственных архивов.

33. Западные программные продукты автоматизации ДОУ и архивного дела на российском рынке.

34. Методики внедрения информационных систем.

35. Основные этапы внедрения автоматизироавнных технологий.

36. Распространенные проблемы внедрения и оценки эффективности информационных систем.

37. Опыт использования современных информационных технологий в различных российских организациях.

38. Опыт использования автоматизированных архивных технологий в отечественных архивах.

39. Место систем электронного документооборота в ИТ-инфораструктуре современной организации.

40. Тенденции развития программного обеспечения в сфере информатизации ДОУ и архивного дела.
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